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REGULAMIN BIBLIOTEKI i MEDIATEKI SZKOLNEJ

Rozdziat |
ZAGADNIENIA OGOLNE

1. Biblioteka szkolna jest interdyscyplinarng pracownia szkolng, w ktdrej uczniowie uczestnicza
w zajeciach prowadzonych przez bibliotekarza oraz innych nauczycieli

2. Ze zbioréw biblioteki mogg korzysta¢ uczniowie, nauczyciele i inni pracownicy szkoty oraz rodzice
ucznidw, w godzinach nie kolidujgcych z zajeciami szkolny mi. Uczniowie stajg sie czytelnikami na
podstawie zapisu w dzienniku klasowym. Rodzice uczniow korzystajgcy z biblioteki szkolnej
wypozyczajg ksigzki i materiaty na karte czytelnika — syna/cérki i po okazaniu rodowodu osobistego.

Rozdziat Il
FUNKCIJE i ZADANIA BIBLIOTKEKI

1. Stuzy realizacji zadan dydaktycznych, wychowawczych, profilaktycznych, opiekunczych
szkoty, wspiera doskonalenie zawodowe nauczycieli oraz w realizacji ich programdw nauczania;
2. Stanowi centrum informacji o wszystkich materiatach dydaktycznych znajdujgcych sie w
szkole;

3. Petni funkcje osrodka informacji dla ucznidw, nauczycieli i rodzicéw;

4. Biblioteka szkolna gromadzi, opracowuje, przechowuje i udostepnia materiaty biblioteczne;
5. Obstuguje uzytkownikdw poprzez udostepnianie zbiorow biblioteki szkolnej i mediateki;
6. Zaspakaja zgtaszane przez uzytkownikdw potrzeby czytelnicze i i nformacyjne;
7. Podejmuje rdéznorodne formy pracy z zakresu edukacji czytelniczej i medialnej;
8. Przysposabia ucznidow do samoksztafcenia, dziata na rzecz przygotowania ucznidow do
korzystania z réznych medidw, zrédet informacji i bibliotek;
9. Rozbudza zainteresowania czytelnicze i informacyjne ucznidw poprzez udziat w réznego
rodzaju akcjach czytelniczych, konkursach, wystawach itp.;
10. Ksztattuje kulture czytelnicza mtodziezy szkolnej, zaspakaja potrzeby kulturalne poprzez
wspotprace z innymi bibliotekami np. szkolnymi, publicznymi, pedagogicznymi i instytucjami
kultury;
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ROZDZIAL 111
ORGANIZACJA BIBLIOTEKI

NADZOR

1. Bezposredni nadzér nad pracy biblioteki sprawuje Dyrektor szkoty, ktory:

a) zapewnia wilasciwe pomieszczenia i ich wyposazenie warunkujgce prawidtowg prace
biblioteki, bezpieczenstwo oraz srodki finansowe na dziatalnosc¢ biblioteki,

b) zatrudnia bibliotekarzy z odpowiednimi kwalifikacjami bibliotekarskimi i pedagogicznymi
oraz zapewnia warunki do doskonalenia zawodowego;

c) zarzadza skontrum zbioréw bibliotecznych raz na 5 lat oraz w przypadku zmiany na
stanowisku bibliotekarza lub w razie wypadku losowego, jak np. pozar, kradziez;

d) zatwierdza przydziaty czynnosci poszczegdlnych bibliotekarzy;

LOKAL
1. W skfad biblioteki szkolnej wchodzi jedno pomieszczenie: wypozyczalnia i czytelnia oraz
zaplecze;

ZBIORY

1. Biblioteka gromadzi nastepujgce materiaty:

- wydawnictwa informacyjne,

- podreczniki i programy szkolne dla nauczycieli,

- lektury podstawowe do jezyka polskiego i innych przedmiotdéw nauczania,
- lektury uzupetniajgce do jezyka polskiego,

- literature popularnonaukowg i naukowsa,

- wybrane pozycje literatury pieknej,

- wydawnictwa albumowe z dziedziny sztuki i krajoznawstwa,

- prase dla mtodziezy oraz nauczycieli,

- podstawowe wydawnictwa z psychologii, filozofii, socjologii, pedagogiki i dydaktyki
poszczegoblnych przedmiotdw nauczania,
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- materiaty audiowizualne i multimedialne,
- gry logiczne, planszowe rozbudzajace logiczne, kreatywne myslenie oraz poprawiajgce
koncentracje.

2. Strukture szczegdétowgq zbioréow determinuja: profil szkoty, zainteresowania uzytkownikow,
mozliwo$¢ dostepu czytelnikéw do innych bibliotek, zasobnos¢ zbioréow tych bibliotek, inne
czynniki Srodowiskowe, lokalne i regionalne;

3. Rozmieszczenie zbioréw:

- literatura piekna (beletrystyka) rozmieszczona jest wg UKD oraz alfabetycznie wg nazwiska
autora (oznaczenie 821-3);

- literatura popularno-naukowa — wedtug UKD (oznaczenie 0-9),

- lektury (jezyk polski) — alfabetycznie wedtug nazwisk autordéw),

- ksiegozbidr podreczny — regaty przy czytelni i ladzie bibliotecznej,

4. Prasa:

a) czasopisma przechowuje sie w bibliotece caty rok, prasa metodyczna moze by¢
przechowywana w pracowniach przedmiotowych;

b) prasa, ksiegozbiér podreczny oraz inne materiaty biblioteczne udostepniane sg czytelnikom
w czytelni i do sal na zajecia lekcyjne (uczniowie i nauczyciele).

PRACOWNICY

a) biblioteka szkolng kieruje nauczyciel bibliotekarz,
b) zasady zatrudniania nauczycieli bibliotekarzy okreslajg odrebne przepisy,

CZAS PRACY BIBLIOTEKI

1. Biblioteka udostepnia swoje zbiory w czasie trwania zaje¢ dydaktycznych zgodnie
z organizacja roku szkolnego;

a) biblioteka szkolna czynna jest od poniedziatku do pigtku w godzinach ustalonych przez
bibliotekarzy w porozumieniu z dyrektorem szkoty,

b) okres udostepniania zostaje odpowiednio skrécony w czasie przeprowadzania

w bibliotece skontrum,

c) jeden dzien w tygodniu nauczyciel bibliotekarz przeznacza na prace zwigzane

z zakupem, opracowaniem i konserwacjg zbiorow oraz na samoksztatcenie i doskonalenie
zawodowe.
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ROZDZIAL IV
ZADANIA | OBOWIAZKI NAUCZYCIELA BIBLIOTEKARZA

Nauczyciele Bibliotekarze zobowigzani sq prowadzi¢ polityke gromadzenia zbiorow, kierujgc sie
zapotrzebowaniem nauczycieli i uczniow, analizq obowiqzujgcych w szkole programdw i ofertg
rynkowq oraz mozliwosciami finansowymi Szkoty.

Do zadan nauczycieli bibliotekarzy nalezy:

1. W zakresie pracy pedagogicznej:

a) udostepnianie zbioréw w wypozyczalni, czytelni oraz do pracowni przedmiotowych,

b) prowadzenie dziatalnosci informacyjnej i propagujacej czytelnictwo, biblioteke i jej zbiory,

c) zapoznawanie czytelnikow biblioteki z komputerowym systemem wyszukiwania informaciji,
d) udzielanie uczniom porad w doborze lektury w zaleznosci od indywidualnych zainteresowan i
potrzeb,

e) prowadzenie zajec z zakresu edukacji czytelniczej, informacyjnej i medialnej oraz zwigzany z
nig indywidualny instruktaz,

e) prowadzenie zespotu ucznidw wspodtpracujacych z bibliotekg i pomagajgcych

bibliotekarzowi w pracy,

f) wspotpraca z wychowawcami, nauczycielami przedmiotéw, opiekunami organizacji szkolnych
oraz kot zainteresowan, z innymi bibliotekami w realizacji zadan dydaktyczno-wychowawczych
szkoty, takze w rozwijaniu kultury czytelniczej uczniéw i przygotowaniu ich do samoksztatcenia,
g) udostepnianie zbioréw zgodnie z Regulaminem biblioteki i mediateki,

2. W zakresie prac organizacyjno — technicznych:

a) przedktadanie dyrektorowi szkoty projektu budzetu biblioteki,

b) troszczenie sie o wiasciwg organizacje, wyposazenie i estetyke pomieszczen bibliotecznych,
c) gromadzenie zbioréw zgodnie z profilem programowym szkoty i jej potrzebami oraz
odpowiednie przeprowadzanie ich selekcji (ubytkowanie),

d) prowadzenie ewidencji zbiorow,

e) klasyfikowanie, katalogowanie, opracowanie techniczne i konserwacja zbioréw),

f) organizacja warsztatu dziatalnosci informacyjnej,

g) prowadzenie dokumentacji pracy biblioteki, statystyki dziennej i okresowej, indywidualnego
pomiaru aktywnosci czytelniczej uczniow,

h) planowanie pracy: opracowuje roczny, ramowy plan pracy bibo teki i oceny stanu
czytelnictwa

w szkole,

j) ma obowigzek korzystac¢ z dostepnych technologii informacyjnych i doskonali¢ wtasny
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warsztat pracy.

ROZDZIAL V
PRAWA | OBOWIAZKI CZYTELNIKOW

1. Czytelnicy majg prawo do bezptatnego korzystania z ksiegozbioru biblioteki.

2. Wszystkich korzystajgcy ze zbioréw bibliotecznych obowigzuje dbatos¢ o wypozyczone

ksigzki i materiaty.

3. Wypozyczac i zwracac ksigzki mozna jedynie na swoje nazwisko, po okazaniu legitymacji
szkolnej (szczegdlnie klasy | LO).

4. Czytelnikdw obowigzuje zachowanie ciszy i porzadku w lokalu biblioteki.

5. W bibliotece szkolnej obowigzuje kategoryczny zakaz palenia tytoniu i spozywania positkow,
6. Z ksiegozbioru podrecznego mozna korzystaé wytgcznie w czytelni biblioteki, w przypadkach
szczegblnych materialy mogg zostaé wypozyczone na zewnatrz na okres 1 dnia.

7. Czytelnik zobowigzany jest uzyskaé zgode bibliotekarza na sporzgdzenie kserokopii

z materiatéw bibliotecznych.

8. Jednorazowo mozna wypozyczy¢ 5 ksigzek na okres 2-mcy i dodatkowo 3 lektur(nie dotyczy
nauczycieli). W szczegdlnie uzasadnionych przypadkach bibliotekarze mogg zwiekszy¢ lub
zmniejszy¢ liczbe wypozyczonych ksigzek i materiatow, a takze przedtuzy¢ termin ich zwrotu.

9. Czytelnicy zobowigzani sg zwrdci¢ do biblioteki wypozyczone ksigzki i materiaty. Na dwa
tygodnie przed koncem roku szkolnego kaidy uczen powinien rozliczy¢ sie z biblioteka
szkolng, co do wypozyczonych materiatdw. Uczen ma mozliwos¢ wydtuzy¢ czas
wypozyczonych zrddet (lektur, literatury beletrystycznej, Zzrédet multimedialnych, pomocy
dydaktycznych i innych) po wcze$niejszym zgtoszeniu tego faktu bibliotekarzom i ustali¢
indywidualny termin zwrotu.

10. Mtodziez szkolna Zespotu Szkét im. Jana lll Sobieskiego w GnieZnie (lll LO) ma mozliwos$¢
wypozycza¢ ksigzki do samodzielnej lektury na okres ferii zimowych i wakacji letnich.

11. Czytelnik moze zwrdcic sie z prosbg o rezerwacje potrzebnych mu ksigzek.

12. Uzytkownicy biblioteki moze pod nadzorem bibliotekarza korzysta¢ z komputerowego
wyszukiwania informacji bibliograficznych.

13. Uczen, ktéry w wyznaczonym terminie nie zwraca ksigzek do biblioteki, moze zostaé
ukarany uwagg wpisang do dziennika lekcyjnego, wykonac prace na rzecz biblioteki. Nie moze
takze w tym czasie korzystac ze zbioréw bibliotecznych. Bibliotekarze majg prawo wstrzymac
wypozyczenia ksigzek i materiatow jesli uczen nie oddat ksigzek z poprzedniego roku szkolnego.
14. Uzytkownik biblioteki w przypadku zniszczenia lub zagubienia ksigzki oraz innych
materiatdéw, zobowigzany jest zwrdci¢ takg samg pozycje lub inna wskazang przez bibliotekarza.
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15. Mtodziez szkolna opuszczajgca szkote (uczniowie klas Ill LO oraz pozostali uczniowie
opuszczajacy placéwke z innych przyczyn) zobowigzana jest do przedstawienie karty obiegowej
potwierdzajacej zwrot materiatdw wypozyczonych z biblioteki szkolne;.

16. Uzytkownicy biblioteki szkolnej korzystajgcy z jej zbiorédw oraz z czytelni szkolnej
zobowigzani sg do dbatosci o mienie szkolne, a takze tad i porzagdek na swoim stanowisku
pracy.

17. Nauczyciele odchodzacy ze szkoty sg zobowigzani do indywidualnego rozliczenia sie z
bibliotekg szkolng oraz do przedstawienia karty obiegowej w celu potwierdzenia zwrotu
wypozyczonych materiatow.

ROZDZIAL VI
ZASADY KORZYSTANIA ZE STANOWISKA KOMPUTEROWEGO

1. Komputer moze by¢ uruchomiony za zgoda dyzurujgcego bibliotekarza, jednostke
wytgcza bibliotekarz po wczesniejszym sprawdzeniu stanu komputera (zapisane pliki,
obrazy itp.).

2. Pierwszenstwo w korzystaniu z komputeréow majg osoby realizujgce konkretny temat
dydaktyczny — wyszukane informacje mogg by¢ zapisane na ptytach CD/DVD.
Korzystanie z przenosnych pamieci USB moze nastgpic jedynie po sprawdzeniu takiego
urzgdzenia programem antywirusowym.

3. Wykorzystanie centrum multimedialnego w celach innych niz naukowe jest
dopuszczalne za zgodgq bibliotekarza i w przypadku wolnych stanowisk.

4. Z komputerow mozna korzystaé jedynie za zgoda nauczyciela bibliotekarza. Przed
przystgpieniem do prac uczen podaje rodzaj wykonywanej czynnosci, w przypadku
korzystania z Internetu okresla tematyke poszukiwanych informacji oraz podpisuje sie
(zeszyt odwiedzin), akceptujac tym samym regulamin.

5. Korzystajgc z komputera w celach prywatnych uczen nie ma mozliwosci korzystania ze
stacji CD, urzadzen USB oraz drukarki.

6. Zalecane jest wysytanie i odbieranie poczty elektronicznej za posrednictwem stron
internetowych: uzytkownik korzystajagcy z programu poczty elektronicznej, po
zakonczeniu pracy powinien usungé skonfigurowane przez siebie konto.

7. Uzytkownik komputera musi posiada¢ elementarng znajomos$¢ jego obstugi i
oprogramowania. Nauczyciel bibliotekarz nie ma obowigzku obstugiwaé komputera,
powinien jednak stuzy¢ radg i pomoca.

8. Maksymalny czas pracy przy stanowisku komputerowym wynosi 1 godz.

9. Przy stanowisku mogg maksymalnie znajdowac sie dwie osoby pracujgce w ciszy.
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10.Po zakonczeniu pracy przy komputerze nalezy usungé z dysku oraz pulpitu zapisane
przez siebie pliki.

11. Wszelkie uszkodzenia oraz nieprawidtowosci w pracy komputera nalezy natychmiast
zgtaszaé bibliotekarzowi.

12. W przypadku stwierdzenia naruszenia obowigzujgcych zasad, bibliotekarz ma prawo do
natychmiastowego przerwania pracy uzytkownika komputera.

13. Nieprzestrzeganie regulaminu spowoduje zakaz korzystania ze stanowiska
komputerowego na okres wskazany przez bibliotekarza.

14.Za wszelkie mechaniczne uszkodzenia sprzetu komputerowego i oprogramowania
odpowiada (finansowo) uzytkownik. Jesli jest niepetnoletni, odpowiedzialno$¢ ponosza
rodzice/ opiekunowie prawni.

W czytelni, na stanowisku komputerowym zabrania sie:

1. Wykorzystywania komputera do korzystania z gier i zabaw cyfrowych, w szczegdlnosci
komunikatordw, czatéw itp. a takze do odwiedzania tych stron i portali.

2. Instalowania programow innych niz te ktére sg zainstalowane, dokonywania zmian w juz
istniejgcych oprogramowaniach i ustawieniach systemowych czy wszelkich konfiguracji
programow.

3. Korzystania z komputera w celach zarobkowych, wykonywania czynnosci naruszajacych
prawa autorskie twdrcéw lub dystrybutoréw oprogramowania i danych.

4. Wnoszenia i spozywania napojow oraz artykutow spozywczych.

5. Zbyt gtosne odtwarzanie muzyki, filmikdéw, video itp. moze spowodowaé przerwaniem
pracy uzytkownikowi komputera.

Regulamin wchodzi w zycie z dniem zatwierdzenia
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